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I. Vezetési ügyek -II. Az oktatók, tudományos kutatók, alka|mazottak,












2. Azintézménv, a karok. a tanszékek és más szervezeti
egységek vezetőinek me_ebízásár,al és feimentésével









4. Allások szervezésér"ei és megszürrtetésével kapcsolatos
általános iratok
30
5. szerl,ezeti reform Nem
seleitezhető
15





1 jVlun_katervek és jelentések az elvégzett munkáról Nem
seleitezhető
15
8. Eg,vetemi ünnepségek Nem
selejtezhető
i5
9. A Szenátus, a karok tanácsainak és azintézmény egyéb





10. MTA-val és egyéb felsőoktatási intézményekkel, külső









12. Tiszteletbeli doktori és professzori cím adományozása Nem
seleitezhető
15
13. Magántanélri, c ímzete s e gyetemi é s fő i sko 1 a i tanár i




14. Professor Emeritus cím adomány ozása Nem
seleitezhető
15
15. Jubileumi diplomák adományozása Nem
selejtezhető
15
16. E gyetemi, kari, intézmény i szab á|y zatok Nem
seleitezhető
15
17. Testületek v álasztásával kapcsolatos iratok 20
18. Belső eljárások, jogi ügyek Nem
seleitezhető
15
7/ re19. Rektori és egyéb körler elek Nemselejtezhető 15
20. Egyetemi alapítólel,e 1ek Nem
seleitezhető
15
21. E gyetemi/fői sko 1 ai tanári. do c ensi páIy ázatok Nem
seleitezhető
15
22. Munkaviszony léte sítés. kinelezés, hosszabbítás,




23. Egyéb, nem főállású. részfoglalkozásil alkalmazások 20
24. Meebízási szerződések 10
25. Fizetés nélküli és egvéb szabadságok errgedélvezése 5
26. Egyetemen belüli áthelvezések 20
27. Fizetések, bérek. besorolások. nr e1l pótlék. kereset
kiegészítés, többletfeladat nle gá1 l apítás ár a1 kapcsolatos
iratok
50
28. Jutalmazások, tirlóra. segé11 ek 10









31. Egyetenrr ezetói anr agok. err,lékeztetők Nem
seleitezhető
15
32. Az Egl etenr és a HÖK kapcsolatára vonatkozó iratok Nem
seleitezhető
15
JJ. Égl eterni es kari Hallgatói Önkormányzatok vezetési




[31 - 38. fenntartva]
39. szolsálati idó beszámítása 50
10. Kedr ezménl,ek. tiszteletdíjak, napidíjak 10
11. Lakásügvi kérdések 10
12. Klrtatónapok. alkotói szabadság. tututOe" .ng.aei 10
{3. \r uldí j asok ügyei, nyugdíjjárulék 50
-11. \ern oktatói állások betöltése, megsziintetése 50
45. Olaadói megbízásokkal kapcsolatos iratok Nem
selejtezhető
15





47. Társadalombizto sítási, e gészségügyi ügyplpkmánygl 50
48. Szakszervezetekkel kapcsolatos iratok Nem
seleitezhető
15
49. Kclzalkalm azotti Tanács műkö dé sével kapc so lato s iratok Nem
seleitezhető
15
50. Temetési ügyek 10
[51 - 55. 
fenntartva]
2






5b. ELTE stratégia és l-álsáskezelés Nem
seleitezhető
15










59. a tuao-arryos munkál,al kapcsolatos napi iratok,
normatív kutatástámo gatás
10
60. Kutatócsoportokkal kapcsolatos iratok Nem
seleitezhető
15
61. @ kiírásai. a páI1, ázat leírása, a




62. Tt d"-á"y* pályázatokkal kapc so 1 ato s adminis ztr ácíő,
pénzügyi elszámolások iratai_
15
63. Költségvetésen kír,iili kutatások ügyei 20
64. , "F.""t".th"ó fej 














68. E,ötvös Kiadó ügyei
Mugyu.országi tudományos rendezvények,














IV. Tudományos minősítéssel kapcsolatos iratok
10á niios fok ozatokkal kapcsolato s te lvt lágo sltasok
7 doktori avatásoli




















80 phD fokoz aíok szerzésével kapcsolato s tratok, 1 gazo las







[83. - 87. fenntartl a ]











89. Tantervek elvi ügyei, Egységes Tanulmányi Rendszer Nem
seleItezhető
15
90. Tantárgyi programok Nem
seleitezhető
15
91. Munkatervek és beszámolók Nem
seleitezhető
l5
92. Tankönyvek, jegvzetek. oktatási segédletek készítése Nem
selejtezhető
15
93. Tanrendi üg_vek 10
94. Tol,ábbképzé s s e 1 kapc s o 1 ato s tig.v-ek, képzé sek Nenr
selejtezhető
15
95. Oktatói munka hallgatói r éleményezése Nem
seleitezhető
15
96. Kepe s íté si köl-etelmén,vek Nem
seleitezhető
15






99, \ íinóségbiztosítási ügyek Nem
selejtezhető
15
100. Idegen n1,,eivi képzés Nem
seleitezlrető
15
|101. - 105. í-enntarlval











l07. könyv és folyóirat rendelések 10
108. Könyltári állomány rendezése és megóvása Nem
seleitezhető
15
l09. kiadványok nemzetkö zi és hazai cseréi e 20
110. Integrált könvvtári rendszerrel kapcsolatos iratok 20
111. Olvasó, kutató, ügyfelszolgálati ügyek 10

















I|4. Az eg},etem szervezeti eg,vségeiben vegzett




115. Az egyetem nruzeális ter,ékenységével kapcsolatos
í 1 1Á 
- 





















123. Beutazó kiilföldi oktatók és kutatok muKodese aZ lLLcIIr




12 L TAz e gyet em o kt at ó irrak é s kutató tnak tanulmanyulJ 
al v al













































139. Hall gatói tudományo s p áIy ázaíoKKaI Kap O SOr 
a LU §
|,-^t ^1 - x ^^-^-!+Áoa7zlratuK. Nem
selejtezhető
15
140. Kirrétele. tanulmányi rend, tutorálás, honoraclol 
Kepzes






7:t-,.,l ,r.-tÁ..o1 L-oncqnlcfnq nem elvl lelentosegU lraIOK
143. Tárg},fei menté s, tár_sv fe l véte 1 10
144. Hall_gatók személi,i irat gyűj tój e 50
145. S zakfb il,étei. szakl ál to zíatás. tagozatváltás.
képzésr-áltás
5
146. Párhuzamos képzés 5
147. Szenreszter kihagr-ás. szüneteltetés 5
148. Hallgatók kizárása. eltiltása, elbocsátása Nem
seleitezhető
15
149. Törlés, szakleadás 10
150. Diplomak honosítása Nem
selejtezhető
15
151. Vizsgahalasáások, ismétlések, vizsgalapok 10




154. Külftjldi szakmai gyakorlatok 10
155. Szakmai gyakorlatok 10
156. Zár őv izs gára. é rettsé gire. nve 1r.vi zsgár a é s e gyéb
vizsgákra vonatkozó iratok
l0









160. Oklevélügyek, oklevélmásodlatok Nem
selejtezhető
25
t61. Lecke\önywel kapcsolatos kérelmek 10
162. Hall gatói j o gviszony igazolása 10
163. Kreditelismertetés, felmentés, Kíeditátviteli Bizottság
iratat
10
l64. Hallgatói fegyelmi ügyek Nenl
sele jtezhető
15
165. Hallgatói statisztikai adatszolgáltatás összesítői Nem
selejtezhető
15
166. Tandíjak, térítés és juttatás elvi ügyei Nem
sele jtezhető
15
167. Költsé gtéríté ssel, téríté si, szolgáltatási díjj al
kapcsolatos adminisztráció
15
168. Egyetemi elbírálású ösztöndíjak (pl. lakhatási
tétmo gatás, p árhlzarnos k épzé s komp enzác i ó, e 1 s ő
beiratkozás, egyetemi közéleti ösztöndíj, egyetemi
sport és kulturális ösáöndíi, egyetemi iutalom
30
169. Külső elbírálású ösáöndíjak (pl. BURSA Hungarica,
Esélyt a tanulásra ösztöndíj, Köztársasági ösztöndíj,




170. Különeljárási díjak és költségek elszámol ása, tratai 10
171. Adóügyek 15
l72. Diákhitel 15





174. Vendéglrallsatók. látosatási igazolr ánr.ok 10
175. Ö sztöndíi nyilr,ántartások 10
176. Költségtérítés-. tandíj -rnentességi ügl,ek (pl, GYES-
GYED. közismereti)
10
l77. Fogyatékos lrallsatóklial kapcsolatos ügyek 15
178. Diákigazolr ánnval kapcsolatos ügt ek 10
l79. Hallgatói .Iogorr oslati Brzottsággai kapcsolatos ügyek 15
180. Kérelmek elbírálása ( pl. méltányossági kérvény) 10












l88. A kollégiumi és diákotthoni szabályzatok,




189. Kollégiumok es diákotthonok vezetése Nem
seleitezhető
15
190. _\ ko ilegiurrri diákbizottság Nem
selejtezhető
15
1 91. kol1egiunli és diákotthoni félvételek, kizárások Nem
seleitezhető
15
l92. \ koilégiumok és diákotthonok gazdasági ügyei,
térítések
10





1194. - 199. feirntartval






200. Kulturális, közművelődési bizottságok ügyei Nem
seleitezhető
15





202. A Tanari Klubbal, az Aulával, aDíszteremmel, a
peregrinussal. a Harmónia teremmel kapcsolatos iratok
10
203. Az egyetemi/kari sporttal, hallgatók sport- és




204. BEAC-al kapcsolatos iratok Nem
seleitezhető
15











207. Kommunikációs-, PR-munka szervezésével
kapcsolatos gyakorlati intézkedések iratai
10
[208, - 212. f-enntartval











214. B e s zámo l ó j e l enté s, adatszol gáltatások é s azzal





215. Beruházási és fejlesztési tervek, új létesítmények Nem
selejtezhető
15
216. Központo s ított kö zbe szerzé sek körébe íarto zó




2l7. Az Egl,etem álta1 1ebonyolított közbeszerzések iratai 20
218. Inforrnatika. rendszerfe j lesztés 20




220. Telektigr ek. ingatlanügyek Nem
selejtezhető
i5
221. In_s atl anok b érb eadása (pI. szeruő dés, számla,
számiakér)
10
))7 Gépek. mtiszerek, bútorok és irodagépek beszerzése,
nrűszerkataszter, műszerkölcsönzés és nagyműszerek
ügl,ei
20
223. Kül fö 1 dról tánro gatott (EU) pályá zatok pénzügyi
1ebonr-o1ítása
10 15
224. Nag}- értékii tárgyi eszközök beszerzése. nyilvántartása Nenr
seleitezhető
15
225. Irodaszerek. nyomtatványok, fo gyóeszközök
beszerzése. elszámolása
10
226. Le ltáro zási szab áIy zatok, ütemterv ek. leltározás
r,égrehajtást igazoló bizonylatok, jegyzőkönvvek és
meliékletei, leltári összesítők, ügyiratok
15







228. Felúi ítás i, tatarczási, karb antartási ügyek 10
,ro Magyar Allamkincstár, TAH ügyiratai 10
230. F őkönyvi szániák, kivonatok, könyvelé si bizonyl atok 8
231. Az egyetem számára v égzett szolgáltatások
(szerző dé s ek, me grendel ések, számlák, telj e sítés
igazolás stb.)
10
232. Reprezentációs keret és a vele kapcsolatos ügyek 10
233. Adó ügyek (nem hallgatói) 10
7
234. Belső ellenőrzések ügyei Nem
seleitezhető
15






237. Anyagkönyvelési naplók és számlalapok, bizonylatok 10
238. Egyetemi bélyegzőkkel kapcsolatos ügyek 10
239. Külkereskedelmi beszeruések, valuta és devizaügyek,
vámügyek
20
240. Banki levelezések 10
24I. Egyesületi. szövetségi tagsággal kapcsolatos pénzüg_vi
iratok (Rektori Konferenci a, Gazdasági Főigazgatói
Kollégium, nemzetközi szövetség $!j_
10

















248. Aut ób u s z o k. autók használatának en gedél ye zé s e,
bérletiee1 ek. parkolás, garázs ügyek
5
249. Egl-etemi vendégházzal, üdülővel. Peregrintrs




250. Egl-etemi vendégház, üdüló. Peregrinus Vendégház
nr-ilr ántarlásai
5
251. I-eltári. raktár és selejtezési iigyek 10
)\) Tantermek. termek igénylése és kiutalása 2
253. Errergiagazdálkodás (áramszolgáltatás, víz, fúités. gáz.
stb. t
5
254. Postaköltségek elszámolása, telefondíj ak, fiókbérletek,
meghatalm azások hírlap előfi zetések
5
^Zt5. Gondnoksáei ügyek 10
256. Beléptető kártyák 5
257. Biztosítás 20














265. D o l gozók munkavi szoruryal, b érrel, j utalmazás sal










267. Bérjegyzékek, bértablók, túlóra elszámolás Nem
seleitezhető
50
268. Társadalombizto sítási e gyéni nyilvántartó lapok Nem
seleitezhető
50
269. Járulék lapok Nem
seleitezhető
50
zlx. Oktatói, kutató i ö sztöndíj ak kifi,zeté sével kapc so lato s
iratok (Széchenyi, Békésy stb.)
10
27l. Tínpénzes tasakok 50
11) Levonásokkal kapcsolato s nyilvánt artás, táppénz és
c s al ádi p ótl ék kifi zeté se, j,lalmazás p énzügy i
lebonyolítása
50
273. Adó, TB bevallások 10
274. Adőieazolás o k, nyi 1 atko zato k 10
275. Bérfeladások. bérösszesítők, bérstatisztikák 10
276. Léts7étmgazdálkodás s al kapcso lato s iratok Nem
seleitezhető
15
277. Távolléti és munkába állási jelentés 5
)19 8
279. Szabadságkére lmek, nyi lr,ántarlás
a
J
280. Családi pótlék fblyósításával kapcsolatos ügyek és
rrr ih,ántartások
10
28l GYED. GYES igazolások 5
282. Kötelezó orvosi vizsgálat 10
283. Murrkaköri 1eírások 10
284. Eeyéb leadott külsős szakmai önéletrajzok 5
285. Megszerzett tudományos fokozat bektildése 5
286. Bér- és Munkaügyi Osztállyal töfiénő egyéb levelezés,
ügr intézés
5
287. ffiál kapcsolatos ügyintézes 5
1288. - 292. fenníaftvaf






293. Vagl onvédelem 20
294. Tűzvédelem 20
295. Munkavédelem (gyakorló iskolák baleseti
iesvzőkönyve
20
296. Polgári védelem 20
297. Orvosi rendelők, egészségügy 10
298. Iratnyilvántarlók, iktatókonyvek, selej tezé si
iesvzőkönyvek i-t',,. |,,,' ,i4§
Nem
selejtezhető
15
ffily31
10
